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1. Bibliotecas 


a. ¿Qué es una biblioteca? 


Basándonos en su definición etimológica, biblioteca es una palabra griega 
compuesta por dos ideas o conceptos Biblion => Libro y Thekes => Caja; 
sería el lugar en que se almacenan los libros. Esta definición tan simple 
podría generar cierta confusión, hasta el punto de confundir la biblioteca con 
cualquier almacén en que se acumulen libros. 


Por ello sería más conveniente basar nuestra definición de biblioteca en la 
normativa UNE 50-113-92, que define la biblioteca desde dos 
puntos de vista: 

e Cualquier colección organizada de libros y 
publicaciones en serie impresos, u otros tipos de 
organismos gráficos o audiovisuales, disponibles para 
préstamo o consulta. 

e Organismo, o parte de él, cuya principal función 
consiste en construir bibliotecas, mantenerlas, 
actualizarlas y facilitar el uso de los documentos que 
precisen los usuarios para satisfacer sus necesidades 
de información, de investigación, educativas o de 
esparcimiento, contando para ello con un personal 
especializado. 


Esta es una definición que a día de hoy podría considerarse anticuada he 
incluso incorrecta en algún punto, pero no es el objetivo principal de este 
trabajo ahondar en estos puntos. 


La misión principal de una biblioteca es: Ser un almacén organizado donde 
proteger la información, para su futuro uso por parte de los usuarios que la 
necesiten, ya sea para adquirir conocimientos, para el entretenimiento,... 


Las funciones que hacen posible llevar a cabo la misión de la biblioteca y así 
cumplir sus objetivos son los de: 

e Conservación 

e Difusión 

e Préstamo 


b. Tipos de bibliotecas 


La misión principal de una biblioteca es: Ser un almacén organizado donde 
proteger la información, para su futuro uso por parte de los usuarios que la 
necesiten, ya sea para adquirir conocimientos, para el entretenimiento,... 


Las funciones que hacen posible llevar a cabo la misión de la biblioteca y así 
cumplir sus objetivos son los de: 
e Conservación 


e Difusión 
e Préstamo 


a. Tipologías de biblioteca. 
Lo habitual es que todas ellas estén agrupadas en una sola biblioteca más 
general. Aún así la UNESCO establece 6 tipos de bibliotecas: 


1” Bibliotecas nacionales 
* Biblioteca central de un país. 
* La que mayor cantidad de documentos tiene. 
* Conserva y cataloga todo el material publicado en el país. 
* Publica la bibliografía nacional. 
* Unidad básica del depósito legal. 
* Depende directamente del estado. 


2” Bibliotecas de enseñanzas superiores. 
* Bibliotecas universitarias centrales 
- Atiende a la comunidad universitaria. El material contenido en 
ella ha de servir para apoyar a todos los grupos que componen la 
universidad. 
- En este grupo se incluirían las bibliotecas de las facultades. 
* Bibliotecas de departamentos universitarios 
* Bibliotecas de centros de enseñanza no universitarios 
- Formación Profesional, CSIC.... 


3” Bibliotecas importantes no especializadas (Regionales) 

* En Alemania se conocen como bibliotecas estatales (Alemania está 
dividida en estados). 

* En USA también se conocen como bibliotecas estatales (USA está 
dividida en estados). 

* En España se conocen como bibliotecas autonómicas o regionales. 


4” Bibliotecas escolares 
* Dirigida a los escolares (Alumnos y profesores). 
* Obras generales, lecturas, libros de texto. 


5” Bibliotecas públicas 
* Biblioteca con todo tipo de usuarios, temas y formatos. 


6” Bibliotecas especializadas 
* Pueden ser especializadas según los usuarios, los temas, los formatos,... 


2. Introducción a las bibliotecas especializadas 


a. ¿Qué es una biblioteca especializada? 


La intensa especialización en todos los campos del saber se ha notado notablemente en 
el aumento de las revistas, boletines y publicaciones periódicas sin contar con el basto 
mundo de Internet. Y se podría decir que las revistas e Internet han agregado a la 
investigación un “nuevo terror” sobre todo a partir de los años noventa. Por lo que, 
como diría Runser, librar a una persona asus propios medios en esta selva de 
literatura, no solo sería arriesgado sino dispendioso al extremo. 


La biblioteca especializada es la de más reciente creación dentro del grupo de 
bibliotecas. Su existencia fue reconocida ya bastante entrado en el siglo XX. 

Su historia se remonta a cuando un grupo de bibliotecarios norteamericanos se 
reunieron, para discutir diversos problemas y aspectos comunes de su trabajo y, 
decidieron adoptar el término en 1909, creando la Special Libraries Association que, 
progresivamente daría lugar a una asociación homóloga en el Reino Unido, ASLIB 
(Association Of. Special Libraries) y, en Francia, la ADBS (Asociation des 
Documentalistes et Bibliothecaires Specialises). Posteriormente su número ha 
aumentado de forma espectacular. 


La biblioteca especializada es, tal vez, la menos conocida por el público en general. 
La biblioteca especializada existe justamente para ayudar al científico y al tSécnico 
suministrando un servicio de información a través de índices, catálogos y resúmenes. 


Se distinguen de las otras tipologías bibliotecarias en distintos puntos: 
1. Por el lugar donde se hallan 
Se encuentran en bancos, compañías diversas, editoriales industrias...etc. 
Algunas son sucursales de grandes bibliotecas públicas o de departamentos de la 
universidad y, tiene por función conservar materiales bibliográficos sobre 
determinados asuntos o asunto y suministrar un servicio de información 
altamente especializado en algún campo concreto. 


Considerando las bibliotecas especializadas desde el punto de vista de su 
ubicación, Strable afirma que constituyen parte de una organización mayor, en 
su casi totalidad de carácter privado. 


2. Por limitarse a un solo asunto. 


Concentran su atención en un grupo de temas que se relaciona íntimamente entre 
sí. 


Las bibliotecas especializadas se identifican, frecuentemente, en términos de su 
orientación hacia laguna materia como relaciones públicas, publicidad, ventas, 
productos farmacéuticos, ingeniería... Algunas se identifican claramente por la 
forma especial del material que conservan (mapas, láminas...) y, otras 
bibliotecas se identifican estrechamente con la identidad que las auspicia como 
las bibliotecas de hospitales, museos... 


3. Por la clase de usuarios 


Casi nunca son consultadas por el público en general; por lo común suelen tener 
una “clientela especializada” como son los miembros o empleados de las 
entidades que auspician y sostienen sus respectivas bibliotecas. Son lógicos 
usuarios los médicos, ingenieros, abogados... 


4. Por su función de suministrar información. 


Suministran información altamente especializadas con fines inmediatos y 
utilitarios. 


b. Fundamentos de las bibliotecas especializadas 


Sería aconsejable que cualquier entidad sopesara la posibilidad de crear una biblioteca 
para uso de los técnicos y empleados. 


1. Determinar con precisión lo que debe ser la función primordial de la biblioteca de 
la entidad. Las cuestiones que deberá formularse la entidad auspiciadota: 


- ¿Será una colección para prestar primordialmente un servicio de referencia? 

- ¿Tendrá alguna especialización en algún negocio o industria, o estará limitada a 
determinada área técnica? 

- ¿El personal realizará un trabajo exhaustivo de investigación o se limitará a 
tornar disponible el material de referencia? 


2. Nombrar como bibliotecario a un profesional de primera categoría quién contará, en 
lo posible, con la ayuda de varios auxiliares. 


3. Influir en los jefes de todos los departamentos de la firma, a fin de que colaboren 
estrechamente con el bibliotecario en la selección de materiales de referencia 
apropiados. 


4. Otorgar a la biblioteca la categoría de departamento o sección de la firma y 
mantenerla como la fuente central primordial de material. 


Cc. ¿Qué servicios ofrecen las bibliotecas especializadas? 


Los servicios, además de la lectura y el préstamo -con número de obras y períodos amplios-, 
deberán insistir en la información bibliográfica -de novedades, de documentos concretos o 
sobre materias -, y en la respuesta a datos concretos -estadísticos, terminológicos, etc. Por 
último, los servicios incluirán la elaboración de productos documentales de carácter 
secundario, bases de datos propias, y formación de usuarios, en tanto es cada día más 
frecuente la consulta directa a las bases de datos en CD-ROM, tanto locales como 
pertenecientes a redes locales o por INTERNET. Según Lacal Seijo, recogiendo la 
experiencia de servicio a los investigadores del campo de las ciencias experimentales y de 
la salud, las demandas más frecuentes son: 

e Datos bibliográficos para completar proyectos de investigación y memorias para lograr 
financiación de trabajos 


e Datos actualizados sobre el factor de impacto de las revistas según el Journal Citation 
Reports para orientar la publicación hacia los títulos más importantes o valorados. 

e Datos de direcciones de entidades, organismos, siglas... 

e Dirección de autores para petición directa de artículos 

e Consultas sobre bibliografía en relación con una materia, que se resolverá con consultas a 
bases de datos en CD-ROM y se completará con la consulta en línea a las bases de datos 
para las últimas referencias. Consulta sobre autores. 

e Datos sobre publicaciones primarias: Títulos nuevos aparecidos en el área científica, 
cambios de título, funcionamiento de la publicación, normas de publicación, dirección de 
los editores a quien enviar trabajos, uso de abreviaturas en los títulos de las revistas 


científicas, aclaración de dudas sobre este aspecto en el Periodical Title Abbreviations de 
Gale. 


d. ¿Qué funciones cumplen las bibliotecas especializadas? 


Las más comunes son las siguientes: 

e Proporcionar información de manera rápida y eficaz 

e Realizar un tratamiento exhaustivo de los documentos, que permita obtener una mayor 
información 

e Actualización continúa de materiales y catálogos 

e Difusión activa de la información mediante boletines, resúmenes, etc. 

e Difusión selectiva de la información 

e Acceso a bases de datos especializadas del sector de interés de la biblioteca. 


e. Como se crea una biblioteca especializada 


El trabajo de organización de una biblioteca corresponde directamente a un 
bibliotecario, quién deberá proceder a realizar: 


1. La compilación de una lista de los libros más esenciales y de las revistas básicas que 
constituirán la colección (hará un examen de guías de revistas, de publicaciones seriadas 
y Obras de referencia, bibliografías especializadas en la materta...). 


2. La colocación de libros y pedidos de suscripciones directamente a través de las casas 
editoras o a través de un mayorista. 


3. La selección de un sistema de clasificación de las tablas de encabezamientos de 
materia y la formulación de tareas de rutina apropiadas para el procesamiento del 
material. 


f. Ventajas e inconvenientes de trabajar en una biblioteca 
especializada 
Ventajas: 


1) La mayoría de las bibliotecas especializadas se ajustan a un horario 
regular que coincide con el de los demás empleados de la entidad una 
organización a la que sirven. 


2) El bibliotecario especializado tiene, por lo común, más autonomía y 
libertad que sus colegas de otras bibliotecas en lo que se refiere a la 
administración de su colección y a la iniciación de servicios especiales. 

3) El personal directivo de las bibliotecas especializadas es promovido a 
menudo para desempeñar posiciones administrativas de envergadura y 
responsabilidad en su compañía u organización, tras una brillante gestión en la 
línea informativa. 

4) Los fondos acordados para la participación de estos bibliotecarios en las 
reuniones profesionales y otras actividades suelen ser más generosos que los que 
se asignan para el mismo fin en las bibliotecas públicas o escolares. 

5) Los bibliotecarios que trabajan en su especialidad en su empresa 
disfrutan de unos sueldos elevados, y de los diversos beneficios de cualquier 
empleado de la misma, especialmente en lo que se refiere a la jubilación, seguro 
de vida, bonificaciones y participación en planes para la compara de acciones 
de la firma. 


Inconvenientes: 


D) 


2) 


3) 


Las vacaciones no suelen ser tan extensas como las que conceden las bibliotecas 
públicas, escolares y universitarias. 

Cuando se produce un cambio en la dirección de la firma puede ascender a la 
jefatura de la administración una persona poco familiarizada con la biblioteca, o, 
sencillamente, que observe hacia ella una actitud indiferente u hostil; entonces, 
el bibliotecario puede experimentar incontables frustraciones y dificultades al 
tratar de convencer a los nuevos dirigentes la importancia que para la firma tiene 
el servicio bibliotecario. 

Una biblioteca especializada frecuentemente se ve condenada a ocupar un 
espacio físico poco agradable y adecuado, y puede ser trasladada a menudo de 
un lugar a otro, a medida que se barajen las prioridades por el mejor espacio 
disponible. La cantidad de presupuesto puede fluctuar según las ganancias de la 
firma o con las entradas anuales que percibe la entidad auspiciadora. Los 
servicios bibliotecarios habitualmente sufren serias restricciones y algunos 
empleados despedidos durante una recesión económica. 

En muchas bibliotecas que funcionan en una industria o empresa, los 
bibliotecarios se ven obligados a trabajar bajo una constante tensión. Algunos 
ejecutivos contribuyen a crear tensión, solicitando información invariablemente 
con carácter de la máxima urgencia pasando por alto el horario establecido para 
el funcionamiento de la biblioteca. 


g. Servicios que presta 


Algunos de los servicios más importantes son: 


Coleccionar: las fuentes autorizadas y actualizadas de información relevante. 
En una biblioteca especializada, dice Lefebvre, debe imperar la calidad y no la 
cantidad. La información más valiosa y actualizada para el usuario de una 
biblioteca especializada se encuentra en las revistas de informes y no en los 
textos comunes y corrientes. 


Organizar: Las nuevas publicaciones deben ser organizadas lo más rápido 
posible para que puedan utilizarlas los técnicos y otros interesados. 


Mantenerse informado: es de difícil solución saber todos acerca de un tema 
pero, los bibliotecarios han ideado diversos métodos que merecen mención 
como la catalogación cooperativa, suscripciones a revistas de resúmenes o 
índices de materia...etc. 


Servicio de referencia: tener un buen servicio de referencia que sea capaz de 
responder tanto a preguntas directas como indirectas, es la meta última de 
cualquier biblioteca especializada. 


Difusión de la información: La biblioteca especializada empela y necesita 
resúmenes, boletines, informes. ..y prepara pequeñas bibliografías. 


Enlace: otra función importante es servir de enlace facilitando la 
intercomunicación con otras instituciones similares ya que, seguramente llegará 
el momento que solicite el préstamo de libros. 


3. Planificación de una biblioteca especializada 


a. Principios de planificación 


Un planificador visualizará el servicio que se propone dispensar en la nueva institución, 
desde todos los puntos de vista posibles. Dicho análisis se ceñirá a los siguientes puntos: 


a) Averiguar los objetivos y finalidades que persigue la organización a la que la 
biblioteca sirve y, en lo posible prever cualquier cambio que puedan sufrir 
dichos objetivos. 

b) Determinar el papel que desempeñará la biblioteca en la entidad auspiciadota, 
es decir, determinar los grupos de personas para quienes se suministrará dicho 
servicio y establecer las exigencias, necesidades y condiciones de trabajo 

c) Hacer una evaluación de los servicios actuales, sus funciones y relaciones y 
calcular la futura expansión o limitación de los mismos. 


2. Al bibliotecario le incumbe la responsabilidad de imprimir a la unidad su carácter 
funcional; y a él le corresponde cuidar que se alcancen los objetivos de la biblioteca. 


3. El bibliotecario consultará a otras personas y aprovechará al máximo la experiencia 
en planificación de bibliotecas que de estas personas pueda adquirir. 


4. Las bibliotecas crecen y tal expansión debe ser prevista, aún así solo es aconsejable 
prever la expansión en un futuro cercano. 


e  Ellocal 


En cuanto al tamaño de la biblioteca especializada presenta mucha variación; unas 
ocupan un edificio separado de dos o más pisos pero, la mayor parte de ellas son 
pequeñas colecciones que ocupan una sola pieza ubicada en el edificio dedicado a la 
investigación, o bien funcionan dentro del bloque de oficinas centrales de 
administración. 


e Mobiliario 


Los elementos corrientes de una biblioteca contemporánea comprenden: estanterías, 
sillas, archivos y ficheros, vitrinas, un mostrador y ordenadores. 


e Control del ruido 


Las bibliotecas ubicadas en entornos urbanos sufren un exceso de ruido externo y para 
evitar esto hay que tomar un aserie de medidas como que en la utilización de bibliotecas 
se utilicen materiales que absorban el ruido, que la sala de lectura este lo más alejada 
posible de las zonas potencialmente ruidosas o la separación de ésta, del área de 
servicio. 


e Accesibilidad 


La posición que conviene elegir para una biblioteca depende de diversos factores, entre 
ellos: 


a) El tipo de entidad a la que sirve 

b) La distribución de los grupos que son los principales usuarios del servicio 
c) La disponibilidad de espacio en el local 

d) Las distintas clases de servicio que la biblioteca brinda 

e) Si la ubicación elegida ha de ser permanente o temporal. 


Si el servicio de la biblioteca se extiende a todas las oficinas, talleres... debe de ocupar 
una situación central, ya que la accesibilidad influye poderosamente en la utilización de 
una la biblioteca. Cuando la entidad ocupa un espacio muy grande, con diversas partes 
distintas a la sede central, puede ser necesario o conveniente crear varias pequeñas 
sucursales de la biblioteca. 


e Planificación interna 

1. Determinar la relación ideal entre las unidades funcionales de una biblioteca 
que favorezca la operación más eficiente. 

2. Determinar la cantidad total de espacio que será necesario para el buen 
funcionamiento de cada unidad. 

3. Utilizar la información obtenida de los apartados ly 2 al objeto de formular un 
plan de distribución interna del equipo y del mobiliario para el servicio 
proyectado. 


Bibliotecas pequeñas. Las distintas funciones pueden agruparse de la siguiente manera: 

2. El departamento de procesamiento. Esa unidad incluye los pedidos, 
adquisiciones, catalogación y clasificación. 

3. El departamento de información o referencia. Esa sección se ocupa de lo 
referente al examen de la literatura, la preocupación de resúmenes, la redacción 
de boletines y la compilación de bibliografías. 

4. La sala de lectura. Esa sección incluye la estantería y las vitrinas para la 


exposición de materiales. 


Bibliotecas medianas y grandes. El trabajo puede responder a una distribución racional 
de las siguientes unidades: 


1. Adquisiciones 

2. Catalogación y clasificación 

3. 3. Servicios de transcripción (a máquina de escribir). 
4. Servicios de información, divididos en : 


a) Técnicos 
b) Comerciales 


9. 


El área de servicio a los lectores, que incluye: 

a) Los préstamos 

b) Los catálogos 

c) El material de referencia 

d) Los resúmenes de revistas. 
La exhibición de los últimos números de las revistas. 
La sala de lectura 


El depósito de libros 


Los servicios de fotocopia y reproducción de los documentos. 


10. Las oficinas administrativas. 


4. Procesos técnicos 
a. Selección y adquisición de materiales 


Fines. El propósito es suministrar a cada usuario la información requerida, en forma 
utilizable y en el momento en que la necesita. Ello implica, que hay que llevar a cabo 
una labor de selección y adquisición que tiene como fin “prever en lo posible esas 
necesidades, asegurando que las publicaciones apropiadas se encuentren en la biblioteca 
o que puedan obtenerse rápidamente de otras fuentes.” 


Forma. La información que suministra la biblioteca especializada debe ser apropiada en 
todos los aspectos, porque no tiene mérito entregarle al usuario una revista en un idioma 
extranjero si no tiene conocimiento de dicho idioma. 


Un conocimiento de las fuentes. Todo ello presupone que el personal responsable de la 
labor de selección debe estar cabalmente familiarizado con las fuentes más importantes 
de documentos e información que refleje los intereses y actividades de la entidad a la 
cual sirven. 


Una colección de ayudas bibliográficas. La colección debe con ciertas ayudas 
bibliográficas básicas, las obras fundamentales de referencia; además es esencial que el 
personal mantenga relaciones con otras grandes fuentes de información porque solo 
podrán adquirir pequeñísimas cantidades de ésta (intercambio entre bibliotecas, 
catálogos compartidos...). 

El tamaño de una colección especializada se ve condicionado también por obvias 
consideraciones presupuestarias y por el número de empleados, disponibles para el 
procesamiento y organización del nuevo material. 


Acceso a expertos. En circunstancias especiales, el bibliotecario puede considerar más 
conveniente poner al usuario en contacto directo con un conocido experto de la materia, 
para que este le suministre una respuesta directa. Esta medida es especialmente 
recomendable cuando la información deseada es nueva y aún no ha aparecido en medios 
impresos o digitales. A veces también es importante señalarle al usuario que esta 
programas para determinada fecha un simposio, seminario..., sobre el tema que le 
interesa. Por eso las funciones de adquisición incluyen informarse sobre las actividades 
de los expertos. Es sumamente útil mantener un archivo de esas fuentes especiales de 
conocimientos y mantenerlas actualizados con nuevas informaciones a medida que 
vayan ocurriendo. 


Una variedad e procedimientos de adquisición. La información se registra y documenta 
de muchas formas diferentes; por ello, se emplean también procedimientos distintos en 
la selección y adquisición de materiales. En las bibliotecas especializas se colecciona 
materiales específicos o adscritos a un determinado campo de interés y no generales; 
debido a la demanda del público especializado por un acceso más rápido a los 
resultados de investigaciones y estudios sobre temas de su interés, mucha información 
circula en distintas versiones preliminares, incluso en forma de copias desinforme 
original. Tales informes de circulación interna y limitada son mucho más apreciados 
que los que se obtiene posteriormente por otras vías y en versiones depuradas. 


Materiales especiales. En las bibliotecas técnicas predominan patentes, normas, 
especificaciones, códigos de práctica o de procedimiento, sumarios de datos...etc. Las 
bibliotecas comerciales coleccionan diarios, estudios de mercado y otras clases de 
publicaciones que divulgan la más reciente información económica. 


Otras clases de materiales del mayor interés para las bibliotecas especializadas son: 


a) Leyes y reglamentos 

b) Actas de reuniones 

c) Catálogos comerciales y reexposición 
d) Tesis universitarias 

e) Mapas 

f) Filmes 

g) Grabaciones de sonido 


La identificación y localización de esos valiosos materiales y la evaluación de cuales 
son de real interés para los usuarios, aumenta la complejidad de la labor de adquisición. 
Descubrir los intereses y necesidades de los usuarios. Principalmente, es necesario saber 
que clase de material tendrá en ella que pueda ser de mayor utilidad, lo cual, no es fácil 
pues muchas veces ni el mismo usuario que acude a la biblioteca sabe que clase de 
material necesita para resolver o aclarar sus dudas o problemas. 


Es posible que en una pequeña biblioteca especializada, hacerse una idea general de las 
diferentes clases de demandas de información que recibirá el bibliotecario. Los 
materiales que deben adquirir la biblioteca especializada quedarán esbozados 
parcialmente en la declaración de fines y actividades de la entidad. 


Clasificación de las necesidades. A los bibliotecarios encargados de la información de 
una colección especializada les interesará conocer los resultados de las encuestas que 
puedan hacer. 


Un programa de adquisición integrado. La adquisición tiene que considerarse como una 
labor conjunta de bibliotecarios y técnicos, ya que es la base de todos los servicios 
informativos y no puede ni debe encararse aisladamente del restos de las demás 
funciones de la biblioteca. 


Participación de los usuarios en la selección. Los bibliotecarios de muchas instituciones 
solicitan el envío de las nuevas publicaciones para ser sometidas a examen por parte de 
los técnicos y usuarios, medida que tiene una doble finalidad: 


a) Recabar del personal de la entidad indicaciones y consejos sobre la selección 
b) permitir que el personal técnico conozca los libros más nuevos sobre el 
campo. 


Ayudas en el proceso de selección. 


1. Constituir el núcleo bibliográfico original y, más tarde, extender la colección a 
nuevos campos a medida que cambian o amplían los intereses de la entidad 
auspiciadora. Ello implica la necesidad de informarse sobre las publicaciones 
existentes, tarea que se realiza de diversas formas entre ellas: 


a) Estudiar obras apropiadas de referencia 

b) Repasar bibliografías 

c) Inspeccionar el haber bibliográfico de otras bibliotecas que se 
especialicen en los mismos temas. 

d) Visitar librerías 

e) Ubicar librerías que comercien con libros agotados y de segunda mano. 


2. La biblioteca necesita informarse constantemente sobre las publicaciones 
nuevas de la esfera central de su especialización e interés, para mantener actualizada la 
colección. 


El procedimiento de adquisición. Es esencial obtener dichas publicaciones lo antes 
posible, la mejor solución es establecer un modus operandi aceptable con un buen 
mayorista. Muchas publicaciones que necesitan las bibliotecas especializadas son 
puestas en circulación por entidades que no buscan su difusión masiva como con las 
diversas sociedades científicas, instituciones culturales...La adquisición de estas 
publicaciones presenta problemas considerables. 

Algunas de las publicaciones que necesitan son distribuidas gratuitamente, o aprecios 
especiales para los socios o suscriptores, y a menudo la distribución esta restringida a 
éstos, y para obtener dichas publicaciones es imprescindible que la biblioteca se afilie a 
la entidad que las publica. 


Distribución del personal para el trabajo de adquisición. La manera en que el personal 
de la biblioteca realiza su trabajo de adquisición varía considerablemente según el 
tamaño de la biblioteca y el volumen del material. Las bibliotecas grandes suelen 
dedicar uno o dos auxiliares a horario completo a las adquisiciones y a los préstamos 
interbibliotecarios y en las bibliotecas pequeñas, el bibliotecario se encarga de la mayor 
parte o de la totalidad del trabajo de adquisición. 


b. Clasificación 


La clasificación es el arreglo sistemático de dichos materiales; considera el tema tratado 
de los documentos y propone una agrupación de dichos materiales en un ordenamiento 
para el lector e investigador. 


Existen diversos tipos de clasificación como “La clasificación decimal de Dewey”, 
“Clasificación de la biblioteca del Congreso” o la “Clasificación decimal Universal” 
más conocida tal vez, por sus siglas “CDU”. Esta última es la utilizada por las 
bibliotecas publicas españolas y se basa en la creación de Paul Otlet y Henri La 
Fointaine (con modificaciones posteriores). 


La decisión de escoger un sistema de clasificación bibliográfico es algo muy serio. 


c. La Catalogación 


La catalogación tal como la entiende Strabel, es un proceso técnico mediante el cual el 
bibliotecario transfiere a una ficha la información descriptiva de un libro, siguiendo en 
dicha labor cierta aceptación general. La ficha que resulta de esa transferencia de datos 


bibliográficos, sirve para el control de los libros existentes en la colección. Dicha ficha 
describe los libros físicamente. Actualmente es por ordenador. 


Algunas colecciones de libros no requieren sino una catalogación sencilla, que consta de 
la entrada del autor, el asiento o entrada del título y una o dos fichas de materia. Otras 
necesitan un control más exhaustivo, y en ellas se preparan entradas adicionales de 
autor y asientos de asunto más descriptivos y detallados, que analizan con una mayor 
profundidad el contenido de cada volumen. 


Los libros destinados a una permanencia prolongada en la colección merecen una 
clasificación y catalogación cuidadosa. 


Mucho del material que se acumula en las bibliotecas especializadas consisten en 
informes, documentos, folletos, recortes, memorandos...se prestan para una 
catalogación distinta, ya que sus características de forma lo permiten o lo exigen, 

Los encabezamientos de materia que se utilizan en la catalogación y en la formación de 
los distintos archivos, deben provenir de una lista conocida y que goce de la aceptación 
general, porque el personal bibliotecario la maneará con mayor confianza y se obtendrá 
consecuentemente una mayor uniformidad en tan importante trabajo. 


d. El Catálogo 


Es tal vez, el símbolo más característico de la biblioteca. 
Contiene las fichas preparadas por los catalogadores que identifican y describen la 
publicación y tiene por finalidad informar al usuario de lo que hay en la biblioteca. 


e. Indización 


Un procedimiento, también básico para la preparación de los materiales para el uso, es 
la indización, proceso analítico que involucra la compilación de una lista, en un archivo 
de fichas o en otras formas, de muchas referencias a tópicos nombres o títulos de libros, 
revistas, informes, patentes o materiales no impresos. 


Implica una mayor profundidad y precisión en la identificación del contenido del 
material, en comparación con la catalogación. 


La preparación de un índice en una biblioteca especializada permite el uso de una 
terminología adaptada a las necesidades específicas de la entidad auspiciadota. Estas 
fuentes son valiosas porque preservan el contenido de mucha información valiosa de 
gran utilidad administrativa, legal e histórica. 


5. Personal de la biblioteca especializada 


a. Administración 
La biblioteca como una unidad independiente 


Las bibliotecas especializadas se inician casi de manera imperceptible. Para que una 
biblioteca especializada tenga éxito, necesita funcionar como una unidad autónoma. 
Por lo que es importante tener en cuenta los siguientes puntos: 


a) El nombramiento de un jefe de biblioteca: es importante para el óptimo 
funcionamiento y desarrollo del servicio desde el comienzo. 


b) Un director especialista o un bibliotecario: cuánto mayor sea la colección será mejor 
un director especialista en el área de conocimiento de esa biblioteca. 


c) Un personal subalterno permanentemente: apto para las funciones que ha de 
desarrollar. 


d) La posición de la biblioteca en la entidad matriz. Es difícil fijar una ubicación 
categórica para la biblioteca especializada ya que dependerá si trabaja para una sección 
concreta, para un departamento de investigación o para entidades por lo que depende de 
la administración. Lo importante es que sea accesible y que de un buen servicio a sus 
usuarios. 


e) La biblioteca, una reserva central. Debe encontrarse en sus dependencias toda la 
documentación e información relativa a la entidad que pueda ser útil. 


f) El bibliotecario debe estar informado. El bibliotecario debe tener conocimiento de 
todos posproyectos de la entidad así como de los que planee realizar para poder 
adelantarse a posibles peticiones y organizar de la mejor manera el material. 


g) Un apoyo incondicional. Toda publicación debe considerarse como parte de la 
colección y, en ese sentido el director de la misma debe recibir el más amplio apoyo 
administrativo en lo referente al control que ella debe ejercer sobre tales publicaciones, 
el acatamiento de su reglamento y otras prerrogativas y privilegios de la biblioteca. 


h) Realizar un buen planeamiento de la biblioteca 


1) Tener un plan de acción por escrito con los objetivos a conseguir y los métodos para 
llevarlos a cabo. 


b. Personal 
La buena voluntad y las aptitudes específicas de éstos deben elegirse en elementos clave 


para su selección. Igual importancia reviste su capacidad de integrarse en el equipo y 
trabajar sin inhibiciones u otros impedimentos. 


c. El personal profesional 


También en la biblioteca especializada el personal necesita poseer cierta familiaridad 
con las técnicas comunes y corrientes de las bibliotecas públicas y universitarias, pero 
al mismo tiempo su actividad profesional se centra en determinado asunto, actividad o 
forma de material; además debe orientarse hacia la promoción de los servicios de 
información pero, claro está, dentro del campo reducidísimo de una tecnología, una 
ciencia, una industria o un comercio. 


Preparación profesional. El empleado de este tipo de institución debe poseer una 
preparación académica y bibliotecológica especial y acorde con el campo en el cual va a 
trabajar. 

En circunstancias ideales habrá adquirido una preparación general y posteriormente la 
hará aumentado con otros estudios especiales en determinado campo. El bibliotecario 
especializad debe de manifestar un amplio interés por ámbito donde opera la firma y se 
esfuerza por mantenerse informado. La especial atención que le presta a la firma y a sus 
programas de investigación y desarrollo le permitirá evaluar con exactitud el servicio 
bibliotecario, planearlo correctamente, analizarlo con profundidad, organizar los 
materiales de la biblioteca y proyectar y realizar los servicios informativos de manera 
que resulten beneficiosos para toda la entidad. 


Una fuerte motivación. La característica principal del bibliotecario especializado es su 
capacidad y su predisposición para tornar productivos los conocimientos, sean técnicos, 
científicos o industriales. Por eso, además una gran capacidad para relacionarse con los 
diferentes grupos de la entidad auspiciadota y coordinar el trabajo de la biblioteca con 
dichos grupos. 


División del trabajo. Al servicio de las bibliotecas especializadas se encuentran 
empleados que merecen la designación de “prácticas generales” y otros que desempeñan 
sus respectivas especialidades. 

Quienes preparan los nuevos materiales son el catalogador, el clasificador y el 
indizador. Otros bibliotecarios destinan la mayor parte de su tiempo a ayudar a los 
usuarios: son los referencistas, que reciben y aclaran las preguntas y buscan las 
respuestas pertinentes; éstos son secundados por el bibliógrafo que compila listas de 
obras relativas a determinado tema o asunto. Cuando el personal es numeroso el 
director necesitara poseer dotes de buen administrador y orientador de toda la operación 
administrativa. 

En la pequeña biblioteca especializada, por supuesto, todo el trabajo lo hace4 el 
bibliotecario, acaso con la ayuda de un auxiliar. 

En la selección de personal una biblioteca especializada se debe de tener en cuenta la 
necesidad de hallar, en cada persona escogida, atributos y aptitudes relacionadas con las 
diversas actividades a desarrollarse. Estas aptitudes deben estar presentes en grado 
variado cuando al bibliotecario le toca desarrollar a él solo la totalidad del trabajo. 


El trabajo de organización de una biblioteca corresponde directamente a un 
bibliotecario, quién deberá proceder a realizar: 


1. La compilación de una lista de los libros más esenciales y de las revistas básicas 
que constituirán la colección (hará un examen de guías de revistas, de 


publicaciones seriadas y obras de referencia, bibliografías especializadas en la 
materia...). 


2. La colocación de libros y pedidos de suscripciones directamente a través de las 
casas editoras o a través de un mayorista. 


3. La selección de un sistema de clasificación de las tablas de encabezamientos de 
materia y la formulación de tareas de rutina apropiadas para el procesamiento 
del material. 


d. Cualidades del bibliotecario especializado 


- Actitud servicial. La posesión de una vocación por el servicio es aún más esencial 
entre empleados de una biblioteca especializada porque, en primer lugar, son pocos en 
número y están obligados a trabajar en estrecha cooperación al servicio de una causa 
común. 

Uno de los requisitos exigibles es que sepa convencer al usuario de su deseo de servirlo 
gustosa y fielmente, y tenga capacidad para suministrarle con precisión y prontitud los 
materiales que deseen. 


- Una mente flexible. Le es esencial al bibliotecario para que se desempeñe 
eficientemente; entendemos la capacidad del referencista, por ejemplo, de enfocar un 
problema desde diversos ángulos. 


- Un conocimiento técnico. Familiaridad con el campo técnico en cual opera la entidad 
auspiciadota. Por consiguiente, en las bibliotecas especializadas a menudo se empela 

personal técnico complementario que revise sistemáticamente toda la literatura recibida 
pata preparar boletines que registren lo más relevante, así como otros trabajos similares. 


- Cualidades personales. Las funciones ordinarias de una biblioteca que conciernen al 
registro, la catalogación y el archivo de documentos exigen al bibliotecario prolijidad, 
precisión y método en el trabajo. Los empleados que están en contacto con los usuarios 
del servicio informativo deben poseer tacto, ser corteses y estar siempre dispuestos a 
ayudar al lector y la búsqueda diaria de información requiere una inagotable dosis de 
paciencia y en algunas ocasiones, cierta tenacidad. 


e. El usuario 


Las bibliotecas especializadas suelen tener un carácter restrictivo en cuanto a los usuarios 
que tienen acceso a ellas, tanto si son privadas como dependientes de un organismo oficial. 
La razón es que son bibliotecas destinadas a facilitar un tipo de información que no interesa 
al público en general o es privativo de la entidad. En general, esta información dirigida a 
aquellas personas que trabajan en la entidad de la que depende la biblioteca, están 
relacionadas con la misma o ejerce una labor investigadora que coincide con la temática 
que la biblioteca posee. Su búsqueda es por tanto, especializada. 


Según de que tipo se la entidad de la que depende la biblioteca, los usuarios podrán ser 
científicos, funcionarios, profesores... 

También podrían hacer alguna distinción según sea la relación que establece entre la 
biblioteca especializada o centro de documentación con el usuario. 


- — El usuario trabaja en la entidad en la que esta integrada la biblioteca. 

- — El usuario se dirige a una biblioteca o centro de documentación que no tiene 
ninguna relación con la entidad en la que él trabaja. Este centro puede ser privado 
o público. En el primer caso se establece una relación comercial: el usuario paga 
para recibir una información (muy frecuentemente en forma de DSI). En el segundo 
caso, el usuario justificará las causas de su interés para acceder a la información 
que el centro posee y, una vez cumplidos los requisitos exigidos, variables según los 
casos, éste tendrá acceso al mismo. 


Los aspectos comunes de las bibliotecas especializadas son, en general, los siguientes: 


- Cualificación profesional 

- Capacidad de análisis y síntesis 

- La biblioteca especializada es una de sus herramientas de trabajo. 

- Capacidad de definir la pregunta 

- Alto grado de exigencia en cuanto a las respuestas, una vez realizada la búsqueda 


El contacto personal 


Nos hemos informatizado o nos estamos informatizando. Sin embargo, hay un aspecto 
actualmente que tiene una gran importancia y es el de las relaciones humanas entre el 
personal encargado del centro de documentación o la biblioteca y el usuario. El contacto 
personal es lo que permite que pueda haber un intercambio entre el bibliotecario y el 
usuario, es decir, es lo que hace posible que el usuario pueda solicitar una información el 
bibliotecario proporcionársela. 

En este sentido, como dice Mathews, también el mundo de la biblioteconomía funcionan las 
leyes del mercado, en donde es preciso conocer las necesidades de las personas, diseñar las 
ofertas para satisfacer las necesidades e informar al público de manera efectiva. Todo esto 
en aras de una eficacia que no debiera influir el hecho de que la biblioteca o el centro de 
documentación sean privados o estatales. 


Así pues, las relaciones personales pasan a ser uno de los aspectos fundamentales en 
cualquier centro de documentación. Las asociaciones bibliotecarias se ocupan de este tema 
planeando actividades a nivel nacional e internacional. 


El centro, debe seguir existiendo, conocer sus objetivos, sus fuentes de financiación, las 
oportunidades que tiene para mejorarlas; y para ello tiene que conocer las necesidades de 
los usuarios (de sus consumidores) mediante los adecuados canales de comunicación y 
contactos personales. Debe conocer sus sugerencias, elaborar encuestas, estadísticas, ... todo 
ello convenientemente programado. 

Desgraciadamente, no siempre se tienen los suficientes medios personales como para 
llevarla a cano a este nivel pero deberíamos adecuarla a nuestras capacidades. En este 
sentido, el personal que esta en contacto directo con el usuario, bien en la sección de 
referencia, en la información bibliográfica o en información en general, será el encargado 
de canalizar las sugerencias que reciba. 


Dejando al margen las características personales de cada individuo, así como los aspectos 
que son obvios, como la amabilidad, el respeto, la cortesía... 


Toda biblioteca debe programar y prever cuáles son las condiciones en las que le usuario 
va a formular una pregunta o una petición, al margen del contenido de la información que se 
busca. Esta claro que cada biblioteca tendrá que tener en cuenta unos parámetros distintos. 
En el caso de las bibliotecas especializadas se pueden hacer, generalizando para todas ellas, 
una serie de observaciones al respecto: 


- Es preferible que la información esté centrada en un lugar, con una o más personas 
responsables de la misma, bien para facilitarla, bien para canalizar la pregunta. Este 
sistema evita que el usuario tenga que acudir varios sitios antes de encontrar la 
persona adecuada a la información que busca. 

- La formalización de la pregunta puede tener sus inconvenientes. Normalmente 
existe un impreso que el usuario que tiene que rellenar, a efectos de control 
estadístico. Sin embargo, muy frecuentemente, la información que solicita tiene 
carácter urgente y, en estos casos, en la biblioteca especializada, más que en 
ninguna otra, se requiere un alto grado de flexibilidad. Por decirlo de otra manera, 
control sí pero, sin obstáculos. Se podrían poner multitud de ejemplos: el dato que 
se necesita en una toma de decisión de una junta directiva, el libro que es urgente 
consultar en una mesa de trabajo, etc. 


6. Los materiales: Su organización y su difusión 


a. La organización de los materiales (VI) 


En las bibliotecas especializadas predomina las revistas y son especialmente 
importantes los informes, los folletos, los catálogos comerciales, los microfilms, mapas, 
planos, dibujos de ingenieros o arquitectos, láminas fotografías... 


b. Principios generales de arreglo 


Entre los factores que más decisivamente influyen en el arreglo de los documentos 
figuran: 


a) La opción entre estantes abiertos o el acceso limitado y restringido de los 
materiales 

b) El asunto o material de especialización 

c) La distribución física de la biblioteca 

d) El tipo de usuario que frecuenta la institución 


Anthony recomienda estimular al usuario a mejorar su técnica y habilidad en la 
búsqueda de materiales ya que, por lo menos la mitad de los usuarios están capacitados 
para investigar a voluntad en la literatura profesional sin requerir la ayuda de un 
bibliotecario ya que, su mayor conocimiento en determinadas materias puede ser más 
eficaz. 


e Libros 


Orden en la estantería. Anthony considera que le único arreglo aceptable para el 
material de una biblioteca, en la cual los lectores tiene acceso directo a los estantes, es 
algún sistema de clasificación que agrupe todos los libros sobre un mismo asunto. En 
las bibliotecas que practican este método de arreglo, la ubicación de cada libro en los 
estantes esta determinada por el tema y por el correspondiente símbolo de clasificación 
que figura anotado en el lomo del libro. De esa manera, cuando se agregan nuevos 
libros ala estantería la colección puede correrse en los estantes según las exigencias del 
espacio del nuevo material, pero sin interrumpir de manera laguna la continuidad del 
ordenamiento. 


Problemas causados por el tamaño de los libros. Los libros pesados mayores de 45 cm. 
se conservan mejor cuando se los guarda en posición horizontal. 


Espacio para la inevitable expansión. La biblioteca especializada que no agrega nuevos 
volúmenes a su colección de libros y no se actualiza muy pronto quedará relegada a la 
mediocridad, también hemos de tener en cuenta a las nuevas tecnologías e Internet que 
permiten actualizarnos rápidamente ahorrando una gran cantidad de espacio físico. 


Signatura Topográfica. Para facilitar su localización en los estantes, cada libro lleva en 
el lomo la signatura topográfica que indica la secuencia que le corresponde en el 
esquema de la clasificación. 


Debe a perecer también dentro del volumen, como una medida de seguridad por si la 
inscripción del lomo se torna ilegible o se cae el rótulo que contiene dicha información. 
Tales símbolos se colocan comúnmente en le reverso de la portada o en la página 
siguiente. 


Rótulos para estantería. Se ubican en la estantería de izquierda a derecha, y los estantes 
también siguen el mismo orden. Cada hilera de estante se llevará u rótulo que indique su 
contenido. 


Un plano de la colección. Es especialmente útil colocar en un lugar muy visible de la 
sala d lectura un plano de toda la colección, en el cual se muestre la ubicación de los 
libros, revistas y material no impreso que conserva la biblioteca. 


e Publicaciones Periódicas y seriadas 


Método de arreglo. Lo determinará el uso que se espera hacer de ellas, el cual, a su 
vez depende de la naturaleza de la entidad de que depende la biblioteca. La práctica más 
común es ubicarlas todas enana sección adyacente a los libros correspondientes a la 
misma rama de conocimiento. En muchas bibliotecas especializadas, todas las revistas 
se encuentran en una sección separadas físicamente de los libros. 


Almacenamiento de revistas. Los métodos más comunes son: 


a) encuadernarlas 

b) guardarlas en cajas especiales 

c) subdividirlas por grupo entre las particiones de una estantería metálica 

d) reunirlas por volúmenes y atarlas, antes de almacenarlas en estanterías y 
armarios. 


El mejor método para el control de revistas es el período de tiempo que se pretende 
conservarlas, por lo común, el 65% del uso de una revista se verifica en cinco años, 
aunque algunas se conservan más años como por ejemplo, las eruditas o en cambio otras 
se desactualizan antes (científicas). 


Encuadernación. Conviene encuadernar las revistas más importantes que se reciban, 
pues esta medida no aseguran solo su mejor conservación sino que permiten 
almacenarlas en posición vertical en la estantería de modo que ocupen menos espacio 
(se encuadernan por orden de antigiledad) 


e Folletos 
La palabra folleto se usa comúnmente para referirse a una publicación de un número 
limitado de páginas (por lo general inferior a 50) con una cubierta de papel o de 


cartulina fina, y que contiene información sobre un tema en particular. 


Archivo vertical. Los folletos se conservan por lo común, en un archivo vertical junto 
con una gran variedad de materiales: informes, separatas, fotocopias... 


e Informes 


Los informes técnicos científicos y científicos, que se originan en gran cantidad en el 
seno de muchas entidades como resultado efectivo del trabajo interno de investigación y 
desarrollo, junto con los materiales similares que se adquieren de entidades externos por 
compara o canje, constituyen un aparte valiosa del haber bibliográfico disponible para 
los técnicos. 


Hay mucha información que no se distribuye extensamente, por su mismo carácter 
confidencial, y a la cual solo tiene acceso ciertos grupos del personal técnico. 


Arreglo de los informes de procedencia externa. 


1. El número de código. La mayoría de los informes llevan un número de 
código, que es el medio de identidad y solicitud de los mismos. Hay 
que reservar para cada categoría cierto espacio en previsión de una 
futura expansión. 

2. La materia. Los informes también pueden clasificarse por materia, y 
en ese caso se archivan por el orden de la clasificación. Tal arreglo 
implica, desde luego, que los informes pertenecientes a determinada 
serie estarán dispersos por toda la colección, y el lector que solo 
conoce el numero del informe tendrá que consultar un índice par a 
hallar el documento deseado. 


Almacenamiento de informes. Anthony aconseja no encuadernar los informes ya que 
dichos informes pueden variar de forma, muchos de ellos tiene poca vida y podrían 
descartarse rápidamente. 


e Catálogos comerciales 


La literatura comercial se caracteriza no sólo por una gran variedad de tamaños y 
formatos, sino también por la gran variedad de temas que trata. Muchas firmas publican 
catálogos que aparte de describir sus propios productos, contiene información de gran 
valor sobre los procesos y materiales utilizados, lo que impone un tratamiento especial 
de esas publicaciones con el fin de asegurar que estén disponibles para poder divulgar 
su valiosa información en todo momento. 


Almacenamiento. La gran mayoría de los catálogos se asemejan aun folleto pero un 
buen número se publican en tomos encuadernados y de presentación lujosa. Por eso a 
veces será necesario archivarlos en dos series, una de las cuales se ubicará en una 
estantería común para los libros y la otra en un archivo vertical o en cajas para folletos. 


Arreglo. El más recomendable es el alfabético bajo el nombre de la firma que lo 
publica. Para que la publicación sea útil al máximo es necesario hacer un índice que 
registre los nombres de las firmas representadas e indique los distintos catálogos que 
existen de cada firma. En muchas bibliotecas especializadas es conveniente preparar un 
índice complementario de los nombres comerciales. 


Los catálogos comerciales están sujetos a numerosas actualizaciones. 


e Mapas, planos y dibujos. 


La mayoría de las bibliotecas especializadas cuentan al menos común gabinete especial 
para el almacenamiento y conservación de mapas, en el cual guardan también los 
carteles, planos y otros materiales que posea la institución. 


Mapas. El material cartográfico se presenta entres formas principales: 


a) doblado 
b) desdoblado 
c) en rollos 


Cada una de esas formas posee características propias que influyen en el arreglo de 
dicho material. 


El interés principal de un mapa estriba en la descripción geográfica que aporta y sólo 
secundariamente en la información de otra clase que contiene, es decir, datos políticos, 
geográficos... 

El arreglo se efectúa sobre la base geográfica, sea por orden alfabético el nombre del 
área representada o en orden clasificado que reúne todos los materiales cartográficos de 
países vecinos. 


Muchos mapas se publican en serie, y en tal caso resulta más conveniente archivarlas 
bajo el mismo número que le asigna la editorial. Es importante para el servicio de 
consulta tener un índice que registre los detalles más importantes, como el área 
geográfica, la escala y la clase de información que aporta determinado mapa; la fecha, 
nombre de la localidad de edición, la serie y el número que le corresponde al mapa 
dentro de determinada serie. 

Dibujos de ingienería. Los dibujos de ingeniería y de arquitectura se consideran material 
de uso y consulta corrientes; es decir, que su conservación y administración no 
corresponden específicamente a la biblioteca aunque, a menudo, los técnicos de la 
respectiva especialización y consulta al bibliotecario sobre los mejores métodos de 
almacenamiento e indización de dicho material que se conserve en la sección 
correspondiente para el desarrollo normal de trabajo. 


Es esencial para el eficiente almacenamiento de dichos que no se los doble, aunque el 
gran tamaño de algunos de ellos lo hace deseable. Hay mucha variación e el tamaño de 
los dibujos de ingienería, por lo que resulta difícil economizar en almacenamiento de 
dichos materiales. 


Anthony recomienda a la biblioteca mantener dos series de dibujos: 


a) una para los de tamaño grande 
b) otra para los dibujos pequeños 


Se recomienda el método de almacenamiento colgante para los dibujos grandes y 
guardar los pequeños en carpetas. 


Este material se puede arreglar de diferentes maneras. Una de las más comunes es 
agrupar todos los dibujos relacionados con un mismo proyecto, al cual se le asigna un 


número que sirve para identificar todo el material gráfico sobre dicho proyecto. Las 
copias de dibujos provenientes de fuera de la entidad pueden recibir otra serie de 
números que se distinguirá de la otra secuencia por una letra antepuesta. 


En muchas entidades, se acumula un gran numero de dibujos de ingienería, lo que 
suele crear problemas de espacio por lo que se pueden conservar también copias en 
microfilms. 


c. Solicitud de información 


Las solicitudes se distinguen de las demandas en que estas pueden ser generales o 
específicas, mientras que las primeras son (y deben) ser lo más específicas posibles. 


Algunos pedidos pueden llevar horas e incluso días, pero la mayoría son búsquedas 
sencillas y que un bibliotecario eficiente es capaz de resolver sin demasiada dificultad, 
pues conoce la biblioteca lo suficiente para localizar el material apropiado. 


Personal de información: Es aquel encargado de atender los pedidos de los usuarios que 
solicitan una información. 


Han de poseer un alto conocimiento de la biblioteca y su contenido, así como del campo 
de especialización de la biblioteca. 


La eficiencia de este miembro viene determinada por tres factores: 
1. Su comprensión de los documentos y materiales contenidos en la biblioteca. 
2. Su capacidad de decisión, a la hora de seleccionar que es útil y que no. 
3. El saber comparar, evaluar y seleccionar los datos que saldrán en la búsqueda. 


Esta función no se le debe asignar a una sola persona, sino que es aconsejable que sea 
un grupo de personas las que lo realicen permitiendo así diferentes ideas y puntos de 
vista. 


Tipo de solicitudes: Según Hanson, la proporción de las solicitudes que se reciben en 
una biblioteca, sería la siguiente: 
e Un 45% serían solicitudes sencillas que no exigen demasiado esfuerzo ni una 
gran inversión de tiempo en su resolución 
o Un 20% Se refieren a datos estadísticos sencillos. 
o El otro 25% se refiere a la descripción de un objeto, proceso o método. 
e El 55% restante sería lo que Hanson denomina, como “Otros pedidos 
complejos”, que los agrupa en cinco grupos 
o Una valoración, comparación o integración de distintos elementos. 
o La conversión de información hallada a otra, que resulte más útil al 
usuario. 
o Indagaciones exhaustivas que abarcan diversos conceptos, búsquedas y 
documentos. 
o Una integración de los conocimientos prácticos con la información 
obtenida en la búsqueda. 
o La consulta a otros colegas para su posible colaboración en una solución 
óptima para el solicitante. 


Como se recibe una solicitud: Se pueden entregar por correo, vía telefónica, en 
persona,... El número de solicitudes, decidirá también el tiempo que se invertirá en su 
resolución. 


La visita personal: Es la solicitud más difícil de atender. Esto se debe a que el 
bibliotecario se ve obligado a resolver las cuestiones de manera inmediata, y además 
bajo la “supervisión” del solicitante. 


Por el contrario, tiene algunas ventajas: 
e El solicitante está allí para aclarar los términos de la búsqueda. 
e Cualquier duda que haya en la solicitud puede solucionarse al momento. 
e El solicitante, puede decidir en el instante si los datos recuperados son los 
adecuados o no. 


Aclarar debidamente la solicitud: Es necesario que el bibliotecario averigie que es lo 
que quiere el usuario, pero también es importante, que el usuario sepa lo que quiere y lo 
explique claramente, para así evitar cualquier confusión, o búsqueda errónea. 


En el momento de realizar la solicitud, Hanson aconseja que se realicen los siguientes 
interrogantes: 

1. ¿Quién lo solicita? ¿Cuál es su nivel de conocimiento del asunto en cuestión? 

2. ¿Necesita toda la información disponible, o con un manual introductorio le 
llega? 
¿El investigador está centrado en un área o solo en una parte de esta? 
¿Qué idiomas entiende el investigador? 
¿Qué margen de tiempo está buscando el investigador (Obras recientes o no)? 
¿Necesita los textos completos o solo la bibliografía y resúmenes? 
¿Cuándo necesita la información? 
¿Tiene carácter confidencial? 


e A 


Todos estos interrogantes llevan al bibliotecario a realizar una mejor búsqueda, y lo que 
es más importante, a ahorrar tiempo al solicitante y a la biblioteca, para poder realizar 
más búsquedas. 


A su vez cabe resaltar, que ninguna biblioteca especializada suele ser pequeña, por lo 
que es necesario (Incluso obligatorio), colaborar entre las bibliotecas para conseguir un 
resultado más eficaz y eficiente. 


Resúmenes 
Las revistas de resúmenes, permiten a los investigadores mantenerse informados 
constantemente del campo que está estudiando. 


Por otra parte, los índices ayudan a los investigadores a consultar esas revistas y 
localizar estás publicaciones. 


A día de hoy todas las áreas del conocimiento tienen como mínimo un servicio de 
resúmenes. Sin embargo, todas estas publicaciones no están controladas adecuadamente 
por controles bibliográficos. 


La definición de resumen es el siguiente: “Un resumen es una versión compendiada del 
contenido de un trabajo con la referencia bibliográfica que le permite al investigador 
identificar y consultar el original, si así lo deseara; en un sentido más restringido, el 
término se refiere a un sumario de la información contenida en un artículo de periódico, 
folleto o publicación seriada” 


Listas y boletines de adquisiciones 
Las listas de y boletines de adquisiciones se realizan por diversos motivos, pero el más 


importante es el de informar a los usuarios de la llegada del nuevo material adquirido, y 
además atraer a posibles nuevos usuarios. 


Estas publicaciones incluyen breves resúmenes sobre las nuevas 
adquisiciones, así como su información bibliográfica. 


d. La difusión de la información. 


Hay tres funciones que son comunes a todas las bibliotecas: 
1. La adquisición de materiales bibliográficos. 
2. La organización de los mismos. 
3. La divulgación de los materiales o la información en ellos contenida. 


Las bibliotecas especializadas no pueden cambiar su función; en otras palabras, son 
instituciones que individualmente son pequeñas debido a la misión y objetivos que 
cumplen, pero que los objetivos entre las diferentes bibliotecas especializadas varían 
enormemente. 


El nivel de servicio que una biblioteca especializada pueda ofrecer varía según los 
recursos, equipo y personal que de ella forma parte. 


Su función mínima: 
e Mantiene una colección de obras de referencia 
e  Suministra respuestas a preguntas sencillas 
e Verifica el título de las publicaciones solicitadas y sigue la pista a temas de 
interés de su campo. 
e Orienta a los usuarios que necesitan información. 
e Distribuye material a los miembros del personal. 
e Conoce las diferentes colecciones locales para aconsejar a los usuarios. 


En el nivel intermedio de funcionamiento, además de las anteriores, se añaden las 
siguientes funciones: 


e Colección de materiales de investigación requeridos por los usuarios, y su 
posterior transmisión. 

e Preparación de bibliografías selectas. 

e Emprender búsquedas exhaustivas en la literatura profesional. 

e Distribuye listas de las obras recientes que se han recibido, incluyendo abstracts 
o resúmenes. 

e Posee gran familiaridad en el nivel nacional con los recursos bibliográficos. 


En el nivel más alto, nos encontramos con las siguientes funciones que lo diferencian de 
los otros dos niveles: 


Localiza, sintetiza o resume y evalúa la información y la suministra a los 
usuarios. 

Preparar bibliografías críticas. 

Realizar búsquedas exhaustivas e interpretativas en la literatura profesional. 
Suministrar traducciones de artículos aparecidos en literatura extranjera. 
Prever las necesidades de información. 

Colaborar en los trabajos editoriales 

Estar informado de los expertos en diferentes áreas, y cuales son sus 
necesidades. 


En este nivel superior, el conocimiento del bibliotecario sobre sus usuarios, sus 
intereses y necesidades, y su literatura habitual, que le permite prever y suministrar los 
materiales que estos puedan necesitar. 


Uno de los principales problemas de la biblioteca especializada, es hallar un equilibrio 
de sus recursos humanos, para distribuirlos entre la adquisición y organización; y la 
difusión de la información adquirida o de los materiales del centro. 


El bibliotecario tiene la función de descartar todas las publicaciones que no 


correspondan con las necesidades del usuario, recomendando cuales pueden ser de 
utilidad. 


7. Evaluación de una biblioteca especializada 


Es necesario aplicar criterios de rentabilidad a los servicios culturales. Para ello, es 
necesario que periódicamente el bibliotecario analice en que medida ofrece un servicio 
de calidad y si éste se adecua a la demanda existente. Esto viene exigido por la 
necesaria racionalización de los recursos. 


Una manera de saber si el usuario está contento con el servicio que se le presta es 
realizar una encuesta de calidad. En las bibliotecas de la Direcció General de la Dona en 
Valencia y Castellón se ha adoptado un cuestionario de calidad para clientes de hoteles 
elaborado por la universitat Jaume 1 y se ha adaptado a usuarios y usuarias de 
biblioteca. El cuestionario se encuentra dividido en tres apartados. En el primero se 
pregunta por la frecuencia de utilización de nuestros servicios, por cómo se ha enterado 
de nuestra existencia, por el motivo por el cual ha venido a la biblioteca, etc. En el 
segundo apartado se valora el grado de satisfacción del cliente respecto a las 
instalaciones, al fondo bibliográfico, a la atención del profesional, a los servicios de 
préstamo e información bibliográfica, sobre los catálogos y productos documentales, 
etc. En un tercer apartado se pregunta sobre datos que ayudan a definir el perfil del 
usuario/a: edad, nivel educativo y ocupación profesional. 


Los aspectos mejor valorados por los lectores son los correspondientes a la 
profesionalidad del personal, el trato personalizado, la facilidad y rapidez en la 
respuesta a la demanda informativa y el grado de satisfacción respecto a los servicios 
efectuados. Los apartados de atención al usuario, donde se ha dado un mayor énfasis, 
son los que aparecen como mejor evaluados por nuestros clientes. Por tanto, seguimos 
en la línea de creer que las bibliotecas especializadas y centros de documentación deben 
tener como objetivo principal potenciar el factor de trato personalizado a sus usuarios. 


Por los otros ítems de la encuesta sabremos la frecuencia media en la utilización de la 
biblioteca de cada lector y averiguaremos qué relación tiene el usuario con el resto de 
bibliotecas de la zona y acabar así con la concepción de "isla" de las bibliotecas 
especializadas, ya que generalmente nuestros usuarios también acuden a otros centros. 
Es interesante para el profesional saber cual es el medio utilizado por nuestros clientes 
para saber de nuestra existencia (por indicación de otros clientes, de bibliotecarios, de 
profesores, folletos, medios de comunicación, etc.) y de esta forma marcar la estrategia 
en nuestra tarea de captar a más potenciales usuarios. El buen conocimiento del perfil de 
cliente engloba no sólo saber cual es el nivel de estudios o profesión de los lectores, 
sino también averiguar si la razón por la que viene a la biblioteca es por motivos de 
estudio, profesionales, por materias que le interesan personalmente, para satisfacer su 
hábito de lectura en tiempo libre o por estar cerca donde vive o trabaja. La encuesta 
permite saber el grado de satisfacción de nuestra clientela respecto a las instalaciones o 
al horario y facilidad de acceso, siendo en la medida de lo posible tarea del profesional 
mejorar los aspectos que fueran peor valorados (iluminación, estanterías, aire 
acondicionado, accesos, etc.). La actualidad y pertinencia de nuestro fondo 
bibliográfico, hemerográfico y audiovisual también es analizado por el usuario, 
ofreciéndonos las pautas para una selección bibliográfica más acorde con las demandas 
de los lectores. Además se realiza una valoración por separado de cada uno de los 
servicios que ofrece la biblioteca (préstamo, información bibliográfica, productos 


documentales, información cultural), lo que nos dará una idea de los servicios a 
potenciar y en cuales de ellos se está dando el nivel que espera el cliente. 


8. ANEXO 


Hábitos peculiares de información en Humanidades y Ciencias Experimentales 


Entre los hábitos y necesidades de información se han opuesto tradicionalmente las de 
los estudiosos de las Humanidades, por un lado, y las de las ciencias experimentales, 
por otro, estando entre ambos extremos las demandas de los de las carreras de las 
ciencias sociales. 


Así, por ejemplo, los expertos de las Humanidades usan una gama muy variada de 
documentos, en el que los libros cumplen todavía un papel fundamental. Los libros- 
homenaje, las actas de Congresos, las monografías, las memorias y estadísticas 
oficiales, la literatura informal, las ediciones antiguas y descatalogadas, son muy 
necesarias. Además, a veces, están publicadas por entidades locales o no lucrativas con 
escasa distribución, lo que hace, difícil al bibliotecario incorporarlas al fondo 
documental. Frente a esto, los científicos de áreas experimentales usan principalmente 
el artículo y la revista como medio de comunicación. 

Por otro lado, la literatura científica en las Ciencias Sociales y las Humanidades tiene 
una mayor vida media, hay un bajo índice de envejecimiento de la información, del que 
se deriva un aumento del volumen de información que se demanda, pues se debe 
mantener en la colección obras muy antiguas pero aún vigentes. A diferencia de la s 
Ciencias, en que las que los investigadores sólo buscan normalmente información de los 
últimos años, en las Humanidades los investigadores consideran útiles trabajos de un 
período muy dilatado de años. De hecho, en ocasiones un trabajo sobre una época o 
suceso histórico, o un estudio filosófico hecho hace decenas de años es todavía base de 
la investigación, un enfoque clásico que el historiador o el filósofo de hoy utilizan. En 
Humanidades la dispersión de fuentes de información es mayor, porque, además de que 
se demandan documentos de muy distintas clases, es muy grande la 
interdisciplinariedad, debiéndose buscar en diversas bibliotecas, bases de datos o 
archivos las fuentes. Un investigador de la Historia de la Filosofía, por ejemplo, debería 
quizás buscar fuentes históricas sobre un autor, su época, estudios filológicos sobre su 
obra, las corrientes culturales de su tiempo y su sociedad, revisar todos los trabajos 
propiamente filosóficos sobre el autor, la valoración que hacen de él distintas escuelas o 
corrientes de pensamiento, su influencia sobre el pensamiento en su país, o sobre 
movimientos históricos o sociales. Esto exigirá pasar por archivos y por bibliotecas de 
Filología, Historia, Literatura, Estética, Sociología, etc., y deberá consultar artículos, 
monografías, tesis, comunicaciones de Congresos, etc. A la Historia le interesan fuentes 
de información de las Ciencias Sociales: Economía, Sociología, Política, etc. La 
información que requiere el historiador estará por ello en bases de datos de Historia 
Social, Economía, Educación. 


De todo esto se deriva que a un experto en Humanidades le pueden interesar fuentes de 
información enormemente dispersas. Hay un fuerte componente multidisciplinar, pues 
el investigador puede llevar el hilo conducto r de su trabajo por muy diversos caminos. 
Todo esto debe saberlo una biblioteca universitaria del área de las Humanidades, para 
aplicar correctamente la política de la colección y la normas para estos usuarios. Por 
ejemplo, la diversidad de intereses puede hacer posibles períodos de préstamo más 
largos, que además se necesitan por la extensión de las obras a consultar. 

Por otro lado, es evidente también que en las Humanidades y en algunas Ciencias 
Sociales hay todavía inseguridad conceptual, un vocabulario caracterizado por la 


ambigúedad y por variaciones que dependen del entorno cultural, contexto geopolítico, 
de la pertenencia a diversas escuelas, etc. Esto lleva a problemas de los lenguajes de 
recuperación, dificultando las búsquedas de información, su exactitud, exhaustividad y 
pertinencia. Los usuarios de la información humanística y social suelen formular sus 
necesidades de modo distinto a como se hace en las Ciencias Naturales, en las que es 
fácil llegar a una serie de términos que determinarán la búsqueda. Es posible que acudan 
a un servicio documental requiriendo una información poco concreta para reconstruir 
determinada realidad a través de la elaboración discursiva. Para ello requerirán, por 
ejemplo, el "contexto" lingúístico, histórico, sociológico o político, y tienen que ir 
precisando por sí mismos sus demandas. La dificultad de esta tarea les puede llevar a 
cierto escepticismo respecto de la exhaustividad de las fuentes de información que les 
pueden proporcionar las bibliotecas y los servicios de Documentación En muchas 
ocasiones tienen una cultura de autoabastecimiento, basada en el contacto personal y la 
intuición, acudiendo al profesional solo en último extremo, y con pocas expectativas, y 
utilizando menos que los científicos de áreas experimentales los servicios de 
información secundaria. Esta aseveración ha sido comprobada recientemente en el 
CINDOC. 

Estudiando la procedencia de las peticiones de obtención de documentos, se vio que 
sólo el 6, % de éstas correspondían a las Humanidades, frente al 79,7%, que 
correspondían a materias de Ciencias Experimentales. En cuanto a usuarios, pertenecían 
a campos humanísticos y sociales sólo el 20,8%, y el 74,6% a las Ciencias. Una de las 
conclusiones de este trabajo señala que la demanda de los servicios de 
fotodocumentación de las Humanidades y las Ciencias Sociales sólo llegó a un 10% 
respecto de la de las Experimentales. 

Por otra parte, cuando la investigación está vinculada a la realidad donde se genera, al 
ámbito geográfico propio, la información relevante estará publicada normalmente y 
accesible en el ámbito local, -al menos en principio-, y por ello son menos relevantes las 
bases de datos internacionales a las que se puede acceder, como Historial Abstracts, 
Arts £« Humanities Citation Index, Social Science Citation Index, etc. El desarrollo de 
las fuentes de información en soportes electrónicos es, por estas razones, mucho menor 
en las Humanidades que en las Ciencias. Así, se ha comprobado que menos del 10% del 
total de los registros de las bases de datos accesibles por Dialog son de campos 
humanísticos y sociales, marcando una enorme desproporción con el tratamiento que 
reciben las áreas experimentales. Y del total de bases de datos existentes, unas 9.000, 
analizadas por materias, sólo un 6% es de Ciencias Sociales, un 4% de Humanidades, y 
un 11% de materias jurídicas y legislación. Dado el carácter privado y comercial de los 
principales servicios internacionales de bases de datos, especialmente en el ámbito 
norteamericano, se deriva que incluyan preferentemente las publicaciones que por su 
ámbito cultural e idiomático puedan ser más rentables para la mayor parte de sus 
clientes. Por eso, la literatura europea está poco contemplada, perdiendo mucha 
exhaustividad para el universitario español, como ha estudiado M. Vázquez. 


La calidad bibliotecaria según los usuarios 


Todo lo que antecede creemos que explica por qué los investigadores de las 
Humanidades y los de las Ciencias requieren cosas distintas de las bibliotecas a su 
servicio, y consideren buena una biblioteca en la medida en la que satisfaga sus 
expectativas. Como ha explicado Line, una biblioteca de Humanidades producirá 
seguramente satisfacción a sus usuarios sl: 

= Dispone de una colección bibliográfica muy grande, pues sus intereses pueden ser 
muy diversos, y por ello los documentos potencialmente necesarios. 

= Tiene un elevado porcentaje de nuevas adquisiciones, sobre todo bibliográficas. 

= Posibilidad de hojear directamente los libros, para encontrar por cualquier rincón una 
información de interés. El investigador prefiere encontrar y analizar por sí mismo antes 
que se lo de todo hecho. 

= Buenos catálogos, que le permitan localizar la bibliografía al máximo. 

= Si es posible encontrar información valiosa, aunque el tiempo consumido sea mucho 
o la velocidad de acceso sea lenta. El factor tiempo no es determinante. 
Frente a los usuarios de las áreas científicas y tecnológicas, que requerirían, para 
considerar buena una biblioteca de su materia: 

= Un buen acceso a bases de datos externas, que permitan recuperar por materias. Las 
bases de datos le importan más que los catálogos de los fondos propios. 

= Acceso a las revistas científicas más importantes de su especialidad, y sobre todo a 
los últimos números. No suele ser de interés para él hojear directamente fondos 
extensos de revistas, o volúmenes de años ya pasados. 

= Rápido acceso al documento original, esté o no en el depósito de la biblioteca. 

= Una biblioteca que sea de fácil uso y acceso, con fondos vivos que no requieran una 
formación bibliotecaria grande en el manejo de catálogos para encontrar lo que les 
interese entre los laberintos de un gran fondo documental desfasado. 

= Servicios de información listos para servirle, aunque no los valore hasta que no los 
use. 
Prefiere ser servido a buscar por sí mismo. Deja que le hagan la consulta, a diferencia 
del investigador de Humanidades, que prefiere cerciorarse si algo que podría ser de su 
interés no se recupera con el sistema de clasificación de la biblioteca. 
Aunque haya que introducir matices a esta imagen de las necesidades informativas y 
bibliotecarias en las distintas materias, (por ejemplo, en el caso de los científicos 
sociales, que se están acercando al modelo de los investigadores experimentales), esta 
aproximación de Line permite apreciar cómo las características de la comunicación 
científica afectan a las demandas de los usuarios, y por ello, al funcionamiento de los 
servicios bibliotecarios. 


La industria y la información 


Cuando la información no esta debidamente documentada e indizada el usuario o el 
usuario no sabe utilizar correctamente, los datos que se necesitan pueden eludir 
cualquier esfuerzo de localización e identificación. 


Muchas compañías comerciales se han dado cuenta de que el suministro oportuno de 
información actualizada es vital para el éxito de su negocio y, a tal fin, han creado su 
propia sede dentro de su firma. 


Una entidad que pasa por alto la literatura profesional e ignora la documentación de 
otros estudios de la especialidad, logrará menos resultados positivos que otra firma sí 
se sabe aprovechar la experiencia documentada. 


Bibliotecas e industria 


El bibliotecario industrial para ser útil a la compañía auspiciadota, debe de desempeñar 
el papel activo, suministra información cuando se la solicitan, pero no se limita a ese 
servicio; como esta formado sobre los intereses de la entidad en que trabaja, reúne 
datos, documentos y artículos sobre determinados temas y los pone a disposición de los 
directivos y expertos que están directamente interesados y ocupados en el estudio de 
dichos asuntos. 


Se afirma que las tres necesidades (básicas) de la industria, que son hombres, 
materiales y máquinas, se han agregado en este siglo una cuarta, que es la información. 


El siglo actual se caracteriza por los rápidos avances realizados en el campo de la 
ciencia y tecnología, como también en la metodología administrativa por eso, es 
indispensable tanto para el hombre científico como para el industrial u hombre de 
empresa disponer de la información más completa y actualizada de su campo de acción. 
Además de la literatura propia del campo que pueden tratar las empresas, industrias o 
científicos, la biblioteca también ofrece los resultados de las últimas investigaciones o 
estadísticas entre otros productos. 


También es destacable que poseer una biblioteca en la propia firma, aunque pueda 
parecer un gasto poco útil, lo cierto es que a larga provoca que haya un aumento de la 
eficiencia y decremento de los gastos por las siguientes razones: 


- — Suministra la información práctica que le permitirá a la administración dirigir la 
firma de la manera más económica. 

- Reduce gastos al eliminar la duplicación de trabajos innecesarios. 

- — Suprime la necesidad de realizar proyectos de investigación dirigidos desde 
fuera. 
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